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levelezés

Kommunikacio kezdete: a megszolitas

A megszolitas a kapcsolattartas egyik udvariassagi és diplomaciai eleme. A
megszolitas a megkiilonboztetést nem tartalmazo koszonés utan kovetkezik.
(Ez egyes nyelveken mar a koszonéshez kapcsolodik.) Formalitasai
hatdrozottan kifejezik a tarsadalmi, a hivatali hierarchiat, a tarsadalmi rangot.

A kovetkezé megszolitasi formdkat kiilonboztetjiik meg:
Tdarsasdgi forma:

Beszédben: bemutatasnal, megszdlitasnal, szolitasnal beszéd kozben,
utalasnal.

[rasban: levélkezdeti megszolitasnal, irott szovegben valo szolitasnal,
cimzésnél.

Formadlis méd:

Beszédben: megszolitasnal, beszéd kozbeni szolitasnal, utalasnal.

[rasban: levélkezdeti megszoélitasnal, irott szovegben valo szoélitasnal,
cimzésnél.



A megszdlitas és a szoélitas nagyon hasonlo nyelvi elem, gyakran
azonos formalisan.

A megszolitds a beszélgetOpartner, a cimzett hivatalos rangjat
jelenti (és rendszerint udvariassagi jelzé all el6tte). A beszélgetés
megkezdésekor és az irdsos szoveg (levél) elején hasznalatos.

A szdlitds a beszélgetépartner, a cimzett emlitése beszélgetés
kozben és az irdsos szovegben. Lehet név udvariassagi jarulékkal.

A kovetkez6 példak szerint:

Megszolitas: Kedves Kiss Ur! Tisztelt Miniszter Ur! Exceéllencias
Uram! Your Excellency!

Szolitas: Kiss Ur! Miniszter Ur! Excellencids Uram! Excellency!
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Megszolitasi formdk ma:

Férfiak esetében a hel{lzett()'l fiiggben az ur, uram megszolitas.
Helyénvalo a Kolléga, ha tartalmanak valéban megfelel.

N6k megszolitasandl tobbféle megoldas kinalkozik. Az asszonyom
bizonyos életkor utan mindenkit megillet. Hivatalos életben a kisasszony
megszolitast érdemes kertilni, vagy csak nagyon dvatosan alkalmazni. Az
urasszony megszoélitasban csak az az egyetlen kivetnivalo, hogy
erdltetett.

Kiss ur n6i megfelel6jeként udvariatlan Kissnét mondani, illetve nem
szokas a Kissné asszony forma sem. A néi nemre valé utalas a cimzésben
és a megszolitasban a néven tiulmenden felesleges. (Hivatalosan nincs
miniszter asszony, - még ha esetenként alkalmazzak is,- hiszen
kérdésessé teszi, hogy miniszter-e a megszdlitott vagy a miniszter
felesége. A miniszterno teljesen ellentmond nyelvi izlésiinknek. A
miniszterné egyértelmd, azonban nagyon ritkan hasznalatos.) Az
osztalyvezet6no neve is egyértelmive teszi, hogy no, igy elegendo az
osztalyvezetd titulus. Amennyiben egy helyzetben nem talaljuk a
megfelel6 megszolitast, mindig helyesen jarunk el a Holgyem
kifejezéssel. Vonatkozik ez irasra és szobeliségre is. Tovabbi nyelvi
sajatossagunk, hogy az asszonyom kifejezés tobbes szama a holgyeim
kifejezés.



Hivatalos érintkezésben a megszolitasnak két formdja van:
név és udvariassagi kitétel (pl. Kiss Ur!)
rang és udvariassagi kitétel (pl. Elnok Ur!)

Magas ranguak megszdlitasanal azonban a gyakorlat a rang
felé tolodik el.

A kozonség megszoélitasa minden nyelvben altalaban koveti
a Tisztelt Holgyeim és Uraim! format. A jelen 1évo
magasabb ranguakat ezen altalanos forma el6tt illik
rangjukon, kiillon megszoélitani. A diplomdaciai megszdlitasi
formak pontossagat nem a megszolito, hanem a
megszolitott protokoll- és illemkddexe hatarozza meg.
Kilonleges megszolitasi formadk alkalmazandodk a fegyveres
testiiletek és az egyhazak tagjai esetén.



Tegez6dés: Mivel a tegez6dés magantiigy, nem illik azzal
hivalkodni. Ha példaul egy oktatd vagy hallgaté olyan tanarokkal
beszél egyszerre, akik koziil egyiket tegezi, masikat magazza,
célszerl a tegezett tandrral is semleges vagy magdzo stilusra
valtania. Levélben, mint egyetemi hivatalos iratban a tegez6dés
csak igen szilik korben és kivételesen lehetséges. Egyetemi tigyben,
irasban valo érintkezésnél a magazo stilus az altalanosan
elfogadott. A hallgaték megszolitasa az oktatok részérol
hagyomanyosan a magazo stilust alkalmazza. Ha mégis el6fordul
tegez6dés, azt mindig az oktaté ajanlja fel, gyakran csak a diploma
megszerzése utan. A fiatal titkari asszisztensekkel valo tegez6dést
sok didk természetesnek vesz, holott nem az. Illik ehhez az
asszisztens engedélyét kérni. Egyebekben az altalanos
megszolitasndl elmondottak irdnyaddk a tegezédést illetGen.



Katolikus Egyhazi protokollban

Hierarchia:

A katolikus egyhdaz rangsoroldsa sajat maga altal
meghatdrozott, a hierarchia a kovetkeza:

A papa, biborosok (kardinalisok), érsekek
(metropolitak), az apostoli nunciusok - nalunk és
mashol is doyenként a nuncius all a Diplomaciai
testiilet élén - (cimzetes) érsekek, plispokok
(megyés és segédpiispok), pap, kispap vagy
diakonus. A nuncius megeldzi az orszag minden
fépapjat, kivéve a biborosokat



A rangsorolason beliil ismertek még: a Székesegyhazi Kaptalan
talgjai, akiket kanonoknak hivnak, ez magasabb papai kittintetést
jelent, azonban a kanonok nem jar mindig papai kitintetéssel! A
kaptalan tagjai sajat egyhdzmegyében a biborosokon és
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puspokon kiviill megel6znek mindenkit.

Akdrcsak a protonotdrius vagy monsignore. A monsignore
megszolitas! Ersekek, ptispokok, papai kittintetéssel rendelkez6k
pl. protonotariusok, prelatusok megszolitasa lehet ,,Monsignore’.

(Irdsban roviditése név elétt: pl. Mons. Dr. Szabé Tamas piispok,
vagy Mons. Dr. Erdés Tamds apostoli protonotarius, vagy Mons.
Dr. Kiss Janos papai prelatus.)

Elnek még a cimzetes rangok, ilyenek pl: az apat, a prépost, a
tiszteletbeli kanonok, a tanacsos stb. A valésagos rendi

eloljarokat (f6) apatnak, tartomanyfénoknek vagy
tartomanyfénoknének(provincialis) hivjak



A papsag részét képezik a diakdnusok is (a pappa szentelést
megel6z6 fokozattal bird személyek).

Rendkiviili szolgalatot toltenek be az akolitusok, (az oltar
szolgdlatdra felavatott személyek, elGirds szerint ma is csak

férfiaknak van fonntartva ez a szolgalat) és egyhazi szolgalatot
végeznek a hitoktatok, hittanarok, névérek, és testvérek is.

Magyarorszagon hasznalatban vannak még az alabbi cimzetes
ranﬁok: c.apat, c.prépost. A kaptalanokban a valosagos kanonok
mellett egyes egyhdzmegyékben tiszteletbeli kanonokokat is
kineveznek.

Hasznalatos még piispoki ill. érseki tandcsosi cim. Szerzetesek
k6zott: novicius (Ujonc), fogadalmas (valosagos szerzetes). Egyes
szerzetespapokat (kiilfoldi mintdra) Paternek is neveznek
vezetéknév elé: R. P.-t irnak. A gorog katolikus plébanos neve:
parochus.



Hivatalos iratban akkor sem tegeziink, ha egyébként tegezd
viszonyban vagyunk. pl. Eminencidd bizonyara tudja stb. Az elsé
koszonéskor, elsé taldlkozaskor rogton letegezni papot, esperest,
plébanost stb. nagyfoku tapintatlansag, és illemsértés. Az
etikettben jartas egyhdzi ember ezt legtobbszor ugy "viszonozza"
hogy 6 maga szemrebbenés nélkiil marad a magazasnal. A tegezé
tarsalgdsi forma kezdeményezését, még ha a korabeli adottsagok
indokolnak is, hagyjuk az egyhaziakra. A felajanlott tegezésnél is
jo, ha a magasabb méltosaggal szemben megnyilvanulé
tiszteletiink jelétil példaul a bovitett "Légy szives Prelatus ur!
"formulat hasznaljuk (a megszdlitas csak annak jar, aki Romatol
hivatalos kinevezést kapott). A keresztnéven valo szolitas a
bensdséges baratsag jele, am ha ez igy is van, nyilvanosan akkor
se éljunk vele.



Egyhazi embernek lehet levelet irni, felhivni telefonon,
tizenetet hagyni szamara vagy névjegy-kartyat atnygjtani,
illetve kiildeni részére.
Koszonés: ,Dicsértessék a Jézus Krisztus!”
Koszonés fogadasa: ,Mindorokké! Amen!”
Kivulalloktol nem varjak el, hogy a belsé
koszonesformat alkalmazzak, a visszakoszonés és

koszonés napszaknak megtelel6en torténhet.

Udvariassagbol, el6zékenységbdl, helye lehet olyan
ember részérdl is, (pl. meghivott politikus,
polgarmester ) aki nem odatartozasbdl mondja.



A szentatyaval valé taldlkozas pillanataban vagy a téle valé bucsuzaskor
- miutdn a papa maga is sokszor haszndlja a Katolikus koszontést- ill6
olaszul vagy latinul igy koszonni: ,Sia laudato Gesu Cristo!” A valasz
erre: ,Semper laudato!”. A Papa halaszgytr(jének csékkal illetése (a
szentatya nem igényli). Idésebbek részére a tisztelet kifejezése, a
fiatalabbak sokszor elhagyjak.

Magasabb rangu egyhazi vezet6 koszontésekor bevett szokas a maskor
is alkalmazott, kissé tinnepi forma, példaul: Tisztelettel Koszontom,
Ersek Ur! (Tal hétkoéznapi, ha valaki ilyenkor jonapot -tal
koszon).Mindig kedves és talalo érkezéskor valamennyi Egyhdazhoz
tartozo felé az Isten hozta (hozott!) tavozaskor az Isten vele!



Szoban:

Biboros: ,, Eminencids Biboros ur!”

Ersek: ,Excellencids ur!” (nemzetkozi életben)/ , Ersek
ur!”

Plispok: ,,Excellencids ur!” (nemzetkozi életben)/
,Puspok ur!”

Pap: , Fétisztelendé ur!”

Kispap vagy diakénus: , Tisztelend6 ur!”



Irdsban:

Papa: A Papa megszolitasa szoban és irasban (neki
kozvetlenul csak allamfék irhatnak!) egyarant: ,Szentséges
Atya!” illetve ,Szentatydm!”, ha angolulg?(’eriil
megfogalmazdsra a szoveg, a megszolitas: ,,Most Holy
Father!” Ha irunk réla, hivatkozasképp akkor pl.
,Oszentsége” azt mondta...

Biboros: ,,Eminencids Biboros Ur!”

Ersek: , Fétisztelends/ Excellencids/ Ersek Ur!”

Piispok: , Fétisztelendd/ Excellencids/ Piispok Ur!”

Pap (barmely rangti): ,Fétisztelendé Ur!”

Kispap vagy diakonus: , Tisztelend6 Ur!”, ,Diakénus Ur!”




NGi szerzetesek esetén a koszonés az altalanos
,2Dicsértessék a Jézus Krisztus!”. A megszolitas széban és
irasban egyarant a n6vér ,szerzetesneve+ndéver’ formula.
Rendf6nokné esetén a ,szerzetesnév+anya/anyam” formula
lesz. Tegez6dést civil felé mindig a szerzetesnonek kell
kezdeményeznie. Amennyiben egy szerzetesnét tegeziink,
de 6t nem tegezd harmadik fél is jelen van a tarsalgasban,
akkor mi sem tegezhetjiik abban az adott beszélgetésben.
Amennyiben olyan szitudcié adddik, amikor hezitalunk az
adott szerzetesrend altal elfogadott szabalyok feldl,
nyugodtan kérdezziink ra négyszemkozt.
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Reformatus egyhaz

A reformatus egyhazi képvisel6k elérhetok levélben vagy

telefonon, névjegykartyat lehet résziikre kiildeni, vagy
esetenként atnyujtani.

Koszonés: ,Aldds, békesség!” A valasz ra igy hangzik:
,Istené a dicséség!”

Szoban:
Plspok: , Fotiszteletti Puspok Ur!”
Esperes: ,Nagytiszteletli Esperes Ur!”

Lelkész: ,Nagytiszteletii Lelkész Ur!’, vagy ,,Nagytiszteletti
Lelkipdsztor Ur!”

Segédlelkész, teoldgiai hallgato: ,Tiszteletes lelkész /
Teol6giai Hallgato Ur!”
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[rasban:

Elnok - plispok: , Fétiszteletii X. Y. Ur, a Zsinat lelkészi elnoke!”
Zsinat és hivatala: a , Fotiszteletii” cimzést illik alkalmazni

Piispok: ,Fétiszteletti X. Y. Piispok Ur!”

Egyhzkeriilet Plispoki Hivatal: , Fétisztelet(i” cimzést illik alkalmazni

Az egyhazkeriileti f6jegyzok, akik a ptispokok adminisztrativ helyettesei,
valamint a teoldgiai professzorok: ,Fétiszteletii” cimzést kapnak.

Esperes: ,Nagytiszteletii X. Y. Reformdtus Esperes Ur!”

Eﬁyhézmegyei Esperesi Hivatal: ,,Nagytisztelet(i” cimzést illik
alkalmazni

Lelkész: ,Nagytiszteletii X. Y. Reformdtus Lelkész ur!”
Lelkészi Hivatal: ,Nagytiszteletii” cimzést illik alkalmazni

A testiiletek cime igazodik a benniik elnokl6 lelkész ciméhez, példaul:
,Nagytiszteletii Presbitérium, Nagytiszteletli Egyhdzmegyei Kozgytilés,
Nagytiszteletli Egyhdzkertileti Kozgytilés, Fotiszteletli Zsinat’.



Segédlelkész, teoldgiai hallgaté: ,Nagytiszteletii X. Y. Ur!”

Fontos tudnunk, hogy a reformatus egyhdazban néket is lelkésszé szentelnek, és
a korabban leirt 0sszes poziciot betolthetik, illetve a titulust hordozhatjak. Bar
puspok es esperes asszony meg nincs, azonban a betoltott lelkipasztori vagy
teologiai tanari poziciokban az ,ur” helyett értelemszertien ,asszony’, ,n6” vagy
ykisasszony” szavak hasznalhatok.

A reformatus e%yhézban a lelkészek megndésiilhetnek, s hagyomanyosan a
lelkész nem-lelkész feleségei is hordozzak a ,nagytiszteletii/fétiszteletti
asszony” elnevezést.

Ezért a no6 lelkipasztorokat szerencsésebb ,lelkipdsztor nének, asszonynak,
kisasszonynak” szdlitani, mert ezzel vilagossa teszi, hogy nem csaladi
statuszarol (helyzet, allapot), hanem hivatali funkcidjardl van szé. A
koznyelvben sem keverend6 0ssze a papné a papn('ivei, a tiszteletes - né a
tiszteletes nével.

Bar a kommunikaciot is az egyszertliség jellemzi, a tegez6dést itt is az egyhazi
személy kezdeményezheti.
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Evangélikus egyhaz

A koszonés egyben hitvallas is: ,Erés vdr a mi
Istentink!” Valasz: , Erés var a mi Istentink!”

Megszolitasok:
[rdsban:

Elnok - Piispok: Tisztelt EInok Piispok Ur!
Piispok esetén: Tisztelt Piispok Ur !

Esperes esetén: Tisztelt Esperes Ur !

Lelkész esetén: Tisztelt Lelkész Ur /Lelkésznd!
Segédlelkész esetén: Tisztelt Segédlelkész Ur / N&!



Szdéban:

Elnok - Piispok: Fétisztelet(i ElInok - Piispok Ur!
Piispok esetén: Fétiszteleti Piispok Ur!

Esperes esetén: Nagytisztelet(i Esperes Ur!

Lelkész esetén: Nagytisztelet(i Lelkész Ur!

Lelkészno esetén: Nagytisztelet(i Lelkész N6 /Asszony!
Segédlelkész esetén: Tisztelendd Ur!

Beszélgetések soran a tegez6dés szokasos; de a hivo
gyakran magdazza az id6sebb és magasabb rangu egyhazi
személyt. Azonban a lelkészn6t nem illik tegezni. A
kézfogas elfogadott. Az id6sebb vagy magasabb rangu papi
személy kezet nyyjthat holgyeknek is.




Anglikan egyhaz
Az anglikan egyhaz, Church of England,
hierarchidgjaban megtartotta a katolikus egyhazra
jellemzo puspoki felépitést. Az érsekeket és a
puspokoket az uralkodo, mint az egyhaz feje nevezi ki.

Az anglikan egyhdaz primadsa, lelki vezetdje a
canterbury érsek.
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/sido felekezet

A vallas hitkozosségekre épiil, amelynek feje a rabbi. Minden
hitkozségnek sajatos igazgatasi szervei vannak.

Koszones:

Sokféle koszontési forma alakult ki a jiddis nyelvtertiletein. A
koszontés rendszerint célzast tartalmaz az adott alkalomra.

Kozonséges napokon ez a koszonés jarja: ,,Jo napot!” vagy ,,Sdlom!”
(jelentése Béke!) de csak talalkozaskor mondjak. A valasz ,Aléhem
salom!” (jelentése: Reatok béke!) Bucstizaskor: (egész esztendén at) ,,J6
esztend6t!” kivannak. Ujévkor az embersorsrdl itél az Isten, a vallasos
tradicio szerint az Isten minden ember sorsat meghatdrozza és
megpecsételi. Ebben az id6ben igy koszonnek: ,,J6 beiratdst és
megpecsételést!’. A koszontott pedig ugy valaszol: ,Az urnak is!”
Tradiciondlisan szombaton: ,,Gut sabesz!’, innepen: ,Gut jantev!’
ujhold napjan: ,,Jo hénapot!”. Az ttra kel6knek: , Jdrjon szerencsével!’. A
latogatd mindig ezzel az udvariassagi formulaval tavozik:
,Engedelmetekkel!’, aztan hozzateszi: ,Legyen dldva!”



Megszolitasok:

[rasban:
Orszagos férabbi esetén: Férabbi Ur!
Férabbi esetén: Férabbi Ur!
Rabbi esetén: Rabbi Ur!

Szdoban:

Orszagos férabbi esetén: XY Ur Orszagos Férabbi,
Orszagos Forabbi Hivatal!

MAZSIHISZ esetén: XY Elnok Urnak
MAZSIHISZ esetén: XY Ugyvezetd Igazgaté Urnak

Rabbi esetén: X.Y. Rabbi Urnak
szolitjuk.




A rabbi cimzése: levélben vagy torai felhivasnal: , hd-rdv
morénu rdv’. A templom rabbijaé vagy tobb rabbi esetén a
férabbié: ,more morénu hd-rav’. A rabbié pedig sajat
hitkozségében vagy tobb rabbi esetében (vagy vezetd
férabbié, vagy orszagos férabbié) ,,more morénu hd-rdv” (a mi
tanitonk a rabbi). Idegen hitk6zségben more helyett ,,rdv’-
nak tituldljak a rabbit, igy tehat a cimzés: ,,rdv morénu rav’. A
»,Morénu” cimet a rabbi adomanyozza, s csak annak jar, aki
jartas a Talmudban és a héber tudomanyokban. Kialakult
jogszokas azonban, hogy a doktoratussal biro férfiakat is
megtisztelnek vele, régebben csak orvosok kaptak

Korunkban mindenkit megillet, aki egyetemi doktori cimmel
rendelkezik.
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Korlevél irasa

Amennyiben korlevelet irunk, a cimzés varhatéan
altalanos lesz. A cimezett helyén megjelenik, hogy
,Kapja minden.../kapjdk: ...” majd annak altalanos
felsorolasa, hogy kinek szanjuk. Ilyenkor nevet nem
irunk, csak titulust/beosztast, azonban az udvariassagi

kitétel elmaradhatatlan. Igy peldaul ,<Kapja: minden
Intézetvezeté Holgy és Ur”,

Ezutdn a megszolitds a cimzéshez igazodik, azonban

nem teljes kor(, inkabb kollegidlis és altalanos: ,Tisztelt
Kollégak!”
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A levél , kozepe”

Az altalanos alapveto stilisztikai szabalyokat illik kovetniink,
amikor egy hivatalos, egyetemi levelet megfogalmazunk. Ez
azt jelent, hogy a megszolitas utan, mondandénkat harom f6
részre tagoljuk: Els6 a bevezetés. Ebben megjeloljiik
megkeresesunk okat, targyat, roviden hatarozottan,
udvariasan és egyertelmuen Altaldban hivatkozunk korabbi
levélre, megkeresésre, telefonhivasra, massal vagy a cimzett
val6 el6zetes egyeztetésre. Ezt a bevezetd részt olyan
szokapcsolatok jellemzik, mint ,XY —nal tortént telefonos
egyeztetésre valo hivatkozassal’, ,Korabbi levelezesunk
ertelmeben ' Mint On el6tt is ismeretese..”, , Tekintettel arra,

hogy ...



A kezd6 formuldban mindig sziikséges utalnunk arra a
targykorre, mondanivaléra, amivel kapcsolatos
mondandonk, illetve, amir6l mar korabban folytattunk
eszmecserét. Ebben a gesztusban az a fajta udvariassag
huzodik meg, hogy tudjuk és nem vessziik rossz néven, ha a
partner a korabbi levelet nem kivanja el6asni, netan nem
tartotta meg. Ezzel a kezd6 megfogalmazassal figyelmességet
adunk, aminek gyakorlati haszna a gyorsabb és olajozottabb
kommunikacié. A bevezetést inditd mondat kezdés utan ugy
folytatjuk, hogy ,azzal a (tiszteletteljes) kéréssel fordulok
Onhoz”, ,szeretném kérni jovahagyasat”, ,tisztelettel
kérem...jovahagyasat’...stb. Ezzel a bevezetést lezartuk: tomor
megfogalmazast nyert, miért irunk.



A levél masodik része, amelyben megindokoljuk
kéréstinket, esetleg bovebben kifejtjiik mondandonkat,
értelmezziik a bevezetésben leirtakat. Minden mondat
megfogalmazasakor tekintettel kell lenntink arra, hogy a
hivatalos levél pontos, targyszerd, érzelemmentes. A levél
kozépso, l1ényegi részében, mondandonk szovegezésénél
célszerl a téma altal megkivant logikat kovetni.

Segiti a konnyebb és gyorsabb attekintést a
bekezdésenkeénti tagolas is, valamint a ddlt, illetve a vastag
betiik alkalmazasa. Ovakodnunk kell azonban attol, hogy
tul erés vagy gyakori kiemelések egymast elfedjék és a
hatds éppen ellentétes legyen.
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A levél ezen kozépso része, illetve masodik fele
leggyakrabban indokolast, a korabban leirtak alatdmasztasat
tartalmazza. Itt olyan fordulatok érvényestilnek, mint
,Kérésemet az alabbiakkal indokolom’, , kérésem indokai a
kovetkezok”

,A fentieket a kovetkez6 tények magyarazzak” stb. A kozépso
levélrészben kifejtjik mondandok indokait, kiillonos figyelmet
forditva a szolitas udvariassagi szabalyaira, illetve lehet6ség
szerint az 1dorend1segre Altaldban egyébként is elvart a
tartalmi rész logikus, érthet6, vilagos felépitése. Az érzelmek
hangsulyos kifejezésének kertiilése javasolt. A szoveg kozbeni
szolitdsra az altalanos részben, korabban elmondottak
mérvadok: sosem lehet ,Maga”, inkdbb ,On”.
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ZArds
Hivatalos leveliinket egy zard/elkoszoné szofordulattal
zarjuk, amely cimzettol és alkalomtdl, illetve a levél
tartalmatol figghet. Effélék lehetnek példaul:
,2Faradozasat megkoszonom!” ,Varom szives valaszat!”
,2Munkajara Isten aldasat kérve!” ,Bizva a miel6bbi
kozos allaspontunk kimunkalasaban.” Ezt koveti az
elkoszonési forma, mint a , [isztelettel:”, ,Tisztelettel
és koszonettel:”, esetleg az Udvozlettel:”formaban.
Egyes protokoll szakértOk szerint a koszonet nem lehet

egyetlen sz9, hanem mondatban kell kifejezni, ugy,
mint ,Segitségét elOre is megkoszonom!”,



—

A zar6 formula, a levél harmadik része, amely szintén

hangsulyos és egyben mégis semleges. Célja a korabbiak
megerositése, illetve a tisztelet megadasa. Ez a zaré akkord
tartalmazza azt a ,k0zos nevezot”, amelynek
kialakitasaban a levél megiroja reménykedik. Erre azonban

egy igen sUrl és egyszer(i mondattal utal csupdan, hiszen
egészen részletesen mar a kozépso részben kifejtette.

A tisztelet megadasa részben a legaltalanosabb a

. JTisztelettel” vagy ,Udvozlettel” kifejezések. Ha
koszonetlinket is ki szeretnénk fejezni, akkor ezt a
Ltisztelettel” kifejezés el6tt, killon mondatban illik. Ma
mar nem szokasos a ,,Koszonettel idvozlom” kifejezés.



(Nem kell szo szerint venni az angol ,,Sincerely Yours
[Tisztelettel az Oné]” megszolitast, amelynek az
értelemszert jelentése ,Szivélyes/Baratsagos/Barati
tudvozlettel”))

Ha nyomatékosan kivanunk elkoszonni, alkalmazhaté a
,Mély tisztelettel:” fordulat is. Egyhazi személy esetében
ezelott elfogadott a ,Munkajara Isten aldasat kérve”
fordulat.

Ezutan kovetkezik az alairas. Amennyiben a fejlécb6l nem
derul ki az aldird neve, célszerti a kézi alairas alatt kiirni:
név és alatt titulus/beosztas formaban. Hivatalos levelet
altalaban illik személyesen alairni.
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Az alairaspecsét (egyetemen kizarolag rektor és dékan
esetében) a személyes alairas személytelenitett valtozata.
Gyakorlatilag hasznos, de megtéveszto6. Ezzel a kiillonbség
tétellel egyfajta fontossagi tizenetet fejezhetiink ki: a személyes
alairas a fontosabb leveleknél elengedhetetlen. A pecsét
hitelesito és tajékoztaté eszkoz egyben, - ma a bélyegzé
lenyomata. Szerepe a dokumentum hitelesitése, az alairo
hivatala/intézménye/rangja kifejez6désével. Minden olyan
levélre keriil pecsét, amelyben a kifejezett tartalom egy adott
cég, intézmény, hivatal (néha hivatas) nevében tett nyilatkozat,
illetve kozlés. A pecsét az aldirds utan kertil a levélre, az alairas
mellé, esetleg az alairas folé, picit balra. Semmiképp nem
szabad az alair6 nevét a pecséttel eltakarni. Emellett, a fejlécben
valamilyen formaban kell, hogy szerepeljen a levélen az az
elérhet6ség, amelyre valaszt varunk.
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Kilsdségek: cimzés és elérhetbseg

Ebben is a pontossag és a tisztelet megaddasa az els6dleges.
Cimzett esetén fontos tdjékozodnunk a pontossag érdekében,
illetve néha amiatt is, ha az adott cimzettnek sajatos elvarasai
vannak, amelyet fliggetleniil azok jogossagatol, kitiintetett
figyelmiinket mutatja és tiszteletet fejez ki, ha betartjuk.
Cimzésnél és aldirasnal is fontos, hogy a néven tual megjeloljiik az
egyetemi rangot, titulust, illetve beosztast. Ha hallgat¢ ir levelet,
akkor személye azonositasdhoz feltétleniil sziikséges egyetemi
paramétereinek megadasa (pl.: évfolyam, csoport, NEPTUN kod,

..)

Akdr hivatalos, akdar magan levelet irunk, feltétleniil sziikséges
megadni sajat elérhetéséglinket. Ez torténhet fejlécben, de ha a
fejléc nem tartalmazza, akkor kiilon is, neviink és titulusunk,
beosztasunk alatt.



/

/ \

=

Hely, datum, iktatoszam, pecsét

Ezek a megjelolések a hivatalos levél elengedhetetlen
kelleke. Pontossagukhoz nem férhet kétség. A ddatum az
angol tipusu levelgezésnél mindig a fejléc része. Hivatali
magyar levelezésben altalanosan elfogadott az is, ha level
végén, baloldalra kertil a keltezés (alairas helye és ideje),
meg az alairas elott.

Intézeten illetve cégen beliili fegyelem és rend szerint zajlik
az tktatészam feltuntetése, illetve pontos alkalmazasa,
valamint sziikség esetén az arra valo hivatkozas.

A pecsétet hivatalos levélre kell tenni, igy minden, ami
intézetiink, cégiink, stb munkajaval osszeftigg, arra kihat.
A pecsét az alairas utan keril a levélre, az alairas mellé,
esetleg picit folé, balra. Semmiképp sem takarhatja el az
alairé neveét.
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E-mail

Ekkor is a fent leirtak érvényesiilnek annyiban, hogy a
cimzés, a datum és az iktatoszam kivételével illik
ugyanolyan teljes levelet megirni, mint papir
formatumnal. A datum az elektronikus levelezésben
egyébként is jelen van. Ha olyan tartalmu a levél,
amely iktatdst igényel, - ez gyakran tobb elektronikus
levélvaltas utan derul ki-, azt feltétleniil sziikséges
papir formaban, hivatalos levélként megismételni.
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Mellékletek, masolatok

A mellékletek 1éte esetén fontos az aldiras utan a hivatalos levél
aljan megjelolni, hogy a levél melléklettel illetve mellékletekkel
rendelkezik, illetve hogy hany lapbdl/oldalbdl all az adott
dokumentum. Elektronikus leVéPesetén is feltétlentl utaljunk az
e-mail szovegében arra, hogy ha csatoltunk dokumentumot,
annak pontos megjelolésével, ami tartalmazza a dokumentum
nevét és sziikség esetén oldalainak szamat.

Szintén az aldirds utdn szokas megjelolni, hogy az adott hivatalos
levélbél ki(k) kapnak mdsolatot. Elektronikus levelezéskor is
illik, célszer(, hasznos ,cc” megjeloléssel azokat a cimzetteket is
ravenni a levélcimzésre, akiket az tigy érinthet, illetve, akik
tajékoztatadsa a levél tartalmarol sziitkséges. Ha valakinek csupan
rejtett masolatot kiilldiink e—mailﬁnkbc’if ez a gesztus kilon
rejtett Gizenetet tartalmaz, - hivatalos levelezésnél egyébként
nem jellemzé, inkdabb magan levelezéskor.
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0sszehajtas

A levél 0sszehajtasat illetéen is lehetiink udvariasak, ez tovabbi
kiils6ség, amelynek tizenete lehet. Az etikett szerint a legfontosabb
leveleket, dokumentumot sosem hajtjak ossze, megmaradnak az Ag-es
formatumban és ehhez méretezett boritékban tovabbitjak. Szintén
ilyen boritékban kiildik azokat a dokumentumokat is, amelyek
vastagsaguk okdan nem hajthatdk ossze.

Levélpapirt egyébként mindig az irassal (nyomtatdssal) befelé hajtjak
ossze. Az A4-es szabvanyu papiron késziilt iratokat az A4- es méret
felének megfelel6 boriték esetén a vizszintes kozépvonalnal kell
osszehajtani. A 11,5X16,5 mm-es szabvany boritékban kiildott levelet
el6szor fuggolegesen kell 6sszehajtani, ezutan vizszintesen a
kozépvonalnal. Sajatos elegans levélforma a harom részbe hajtott levél,
a két vizszintes, harmadolo vonal mentén. Tobbnyire kiilonleges
alkalmat jelez, francia boritékba zarjak. (Gyakran igy hajtjak ossze az
A4-es formatumu szamlakat is.)
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boritékolas

A boriték lehetdség szerint céges, vagy sima,
feltintetve az intézmény-, illetve cégnevet. Miota a
gépiras kiment az irodai divatbdl, a szamitégépes
cimkenyomtatdst alkalmazzak. Egyedi esetekben
azonban egyszer(ibb és gyorsabb kézzel cimezni a
boritékot. A protokollaris meghivok (amelyeket
részben kézirassal toltenek ki), és a személyes jelleggel
bird hivatalos levelek boritékjainak cimzése is kézzel
torténik.
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A levél nyelve

Bar ez nem kiils6ség, mégis egy igen fontos technikai
kérdés. A levél nyelve kiilonosen kiilfoldi egyetemekkel,
intézmeényekkel vald kapcsolattartas soran nyer
jelent('isé%et. A vilagnyelvek, kiillonosen az angol hasznalata
ma mar altaldnossa valt. A levelezési kulturahoz
hozzatartozik a kozos nyelv megvalasztasa és egyeztetése.
Ez természetesen feltételezi e nyelv szakmai kitejezéseinek
és udvariassagi formuldinak tokéletes ismeretét és
gyakorlati alkalmazasat is. Alapveto tovabba az is, hogy a

evelet illik a diplomaciai viszonossag alapjan, azon a
nyelven megvalaszolni, amelyen érkezett. Ha a levél a
,helyi nyelven” érkezett és az adott nyelven megvalaszolni
nem lehet, a helyileg szokasos vilagnyelven kel%
megvalaszolni.
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fax

Utolséként emlitjiik, hiszen a Fax alkalmazasa egyre
ritkabb, 4m megjelenésekor gyors és praktikus, szabvany
papiron bizonylatol6 kommunikacios eszkoznek szamitott.
Minimadlisra csokkenti a megszolitasi és elkoszonési
formdkat, (ha valaki mégis alkalmazza a teljes alakzatot, az
megkiilonboztetett udvariassagot fejez ki),a szévegben
pedig az adott nyelvnek megfelel6 roviditéseket alkalmaz.
Vilagszerte hasznaljak a fax céges formanyomtatvanyait. Az
automatika a hivo és a hivott kodjat, valamint a hivas
id6pontjat is rogziti. Illetéktelen kezébe is kertilhet, ezért

gyakran szerepel rajta az jogtalan felhasznalas tilalma.



Koszonom szépen a
megtiszteld figyelmet!



